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คํานํา 
 
 ในปัจจุบันระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการมีระบบที่ทันสมัย ช่วยให้ผู้มีสิทธิ       
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมีความสะดวกในการเข้ารับการรักษาพยาบาลและการเบิกจ่ายเงิน   
ซึ่งในการดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ มีผู้ที่เกี่ยวข้องจํานวนมาก
และใช้เงินงบประมาณสูง  โดยในขณะนี้การใช้จ่ายเงินงบประมาณด้านสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ
มียอดสูงมากและมีแนวโน้มสูงขึ้นทุกปี ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อภาระของงบประมาณแผ่นดินในระยะยาว 
 กรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางที่ทําหน้าที่กํากับดูแลงานตรวจสอบภายในของ       
ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่า  ปัจจุบันรัฐบาลมีนโยบายให้พัฒนาระบบราชการให้เป็นระบบที่โปร่งใส     
ด้วยการวางระบบการตรวจสอบและประเมินผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม ความคุ้มค่า       
พัฒนากระบวนการติดตาม เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ปรับปรุงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนการใช้จ่าย     
งบประมาณแผ่นดินให้เกิดความสุจริตและมีประสิทธิภาพ  ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินงานเกี่ยวกับการใช้
จ่ายเงินงบประมาณด้านสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด              
ตามนโยบายของรัฐบาล  จึงจําเป็นต้องมีระบบการควบคุมที่ดี มีการติดตามและตรวจสอบที่เหมาะสม      
ซึ่งเห็นว่าผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่เป็นเครื่องมือผู้บริหารในการตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการ  สามารถช่วยให้การดําเนินงานเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณด้านสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข้าราชการมีความถูกต้องและมีการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่เกิดประโยชน์สูงสุด  รวมท้ังเป็นการ
ป้องกันความเสี่ยงที่อาจทําให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  จึงได้กําหนดแนวทางการตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ  เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของ          
ส่วนราชการใช้เป็นแนวทางการตรวจสอบ   
 อย่างไรก็ดี เนื่องจากการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการมีหน่วยงาน       
ที่เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน  เช่น  ส่วนราชการ  กรมบัญชีกลาง  โรงพยาบาล  เป็นต้น   ดังนั้น ในเบื้องต้น 
จึงจัดทําแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของ          
ส่วนราชการ  เฉพาะที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  ซึ่งผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลต้องนําหลักฐานการรับเงินจากสถานพยาบาลมาเบิกกับส่วนราชการ และส่วนราชการ            
จะเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  แนวทางการตรวจสอบฯ นี้จะช่วยสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการสามารถตรวจสอบเอกสาร กระบวนการ และระบบการควบคุมภายในของงานการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ          
เกิดผลสัมฤทธ์ิของการใช้จ่ายเงินที่เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจทําให้เกิด          
ความเสียหายแก่ทางราชการ 
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  

 เงินสวัสดิการรักษาพยาบาล เป็นเงินสวัสดิการที่รัฐกําหนดให้มีขึ้นเพื่อช่วยเหลือเมื่อยามเจ็บป่วย
และบรรเทาภาระของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ) และบุคคลในครอบครัว        
ในด้านค่ารักษาพยาบาล โดยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ถือปฏิบัติตาม
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  และหนังสือกระทรวงการคลัง
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในเบื้องต้นจะให้ทราบถึงคําจํากัดความของคําต่าง ๆ ที่ควรรู้ ดังนี้ 
 การรักษาพยาบาล  หมายความว่า  การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มี
สิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ  เพื่อการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็น        
ต่อสุขภาพและการดํารงชีวิต  และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและ          
การป้องกันโรคเพื่อประโยชน์ด้านสาธารณสุข  ทั้งนี้ ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดแต่ไม่รวมถึง            
การเสริมความงาม 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 

๑. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน
ค่าน้ํายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน  และอื่นๆ ทํานองเดียวกันที่ใช้ในการบําบัดรักษาโรค 

๒. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค  รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ์ดังกล่าว 

๓. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรค   
แต่ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอื่น
ทํานองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพเิศษ 

๔. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
๕. ค่าห้องและค่าอาหาร  ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
๖. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค 
๗. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
๘. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 สถานพยาบาล  หมายความว่า  สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน 
สถานพยาบาลของทางราชการ  หมายความว่า  สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ
สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  องค์การมหาชน
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  กรุงเทพมหานคร
สภากาชาดไทย  และองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก  โรงพยาบาลประสานมิตร  และสถานพยาบาลอื่น
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ส่วนที่ 1 

ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 



- 2 - 
 
 ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ประกอบด้วย  3  ประเภท ดังนี้ 

๑. ข้าราชการและลูกจ้างประจําซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจําจากเงินงบประมาณรายจ่าย
งบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม  เว้นแต่ข้าราชการตํารวจชั้นพลตํารวจซึ่งอยู่ในระหว่างรับการศึกษา
อบรมในสถานศึกษาของสํานักงานตํารวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจํา 

๒. ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายและ
สัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้ 

๓. ผู้ได้รับบํานาญปกติหรือผู้ได้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จ
บํานาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ  และทหารกองหนุนมีเบ้ียหวัด
ตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
 อย่างไรก็ตาม ผู้มีสิทธิสามารถนําค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) มาเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้  บุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) ได้แก่ 

(1) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(๒) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(3) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่ งยังไม่บรรลุนิ ติภาวะ  หรือบรรลุนิ ติภาวะแล้ว                

แต่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ  แต่ทั้งนี้ 
ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรได้เพียงคนที่หนึ่งถึง
คนที่สาม  ผู้มีสิทธิผู้ใดมีบุตรเกินสามคน  และต่อมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจํานวนสามคนตายลงก่อนที่จะบรรลุ
นิติภาวะ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรเพิ่มขึ้นอีกเท่าจํานวนบุตร
ที่ตาย โดยให้นับบุตรคนที่อยู่ในลําดับถัดไปก่อน  การนับลําดับบุตรให้นับเรียงตามลําดับการเกิดก่อนหลัง
ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยู่ในอํานาจปกครองของตนหรือไม่ 

ผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลยังไม่ถึง
สามคน  ถ้าต่อมามีบุตรแฝดซึ่งทําให้มีจํานวนบุตรเกินสามคน  ให้ผู้มีสิทธิผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนสุดท้าย  แต่บุตรแฝดดังกล่าวต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจาก
คู่สมรสหรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
ในกรณีที่บุตรคนหนึ่งคนใดของผู้มีสิทธิตายลงก่อนที่จะบรรลุนิติภาวะ  ให้ลดจํานวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลลงจนกว่าจํานวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเหลือไม่เกิน
สามคน  และหลังจากนั้นผู้มีสิทธิจึงจะมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเพิ่มขึ้นได้ 

 

กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไม่สามารถเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
1. ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น ให้ผู้มีสิทธิเลือกว่าจะใช้สิทธิ

รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น  และ 
หากเลือกใช้สิทธิจากหน่วยงานอื่นผู้นั้นไม่มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
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ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น
ผู้มีสิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว  เว้นแต่          
ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้นตํ่ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับ  ให้ผู้มีสิทธิ    
มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อ่ืนซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล
สําหรับบุคคลในครอบครัวจากหน่วยงานอื่นในขณะเดียวกัน  ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว 

2. ในกรณีที่มีการทําสัญญาประกันภัยซึ่งให้ความคุ้มครองในการรักษาพยาบาลแก่ผู้มีสิทธิหรือ
บุคคลในครอบครัว  หากสิทธิที่จะได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัยนั้นต่ํากว่าค่ารักษาพยาบาล
ในคราวนั้น  ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่  แต่ต้องไม่
เกินไปกว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นจริง 

3. ในกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได้รับค่าสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิด            
เป็นค่ารักษาพยาบาลจากบุคคลอ่ืนแล้ว  ผู้มีสิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
เว้นแต่ค่าสินไหมทดแทนที่ได้รับนั้นตํ่ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับ       
ให้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 

ในกรณีที่ได้มีการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไปแล้ว  และปรากฏว่าผู้มีสิทธิ
หรือบุคคลในครอบครัวได้รับค่าสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิดเป็นค่ารักษาพยาบาลจากบุคคลอ่ืนในภายหลัง
ให้ผู้มีสิทธิส่งคืนเงินเท่ากับจํานวนเงินค่าสินไหมทดแทนที่ได้รับดังกล่าว 

 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ  
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ในปัจจุบันสามารถเบิกจ่ายได้ 2  กรณี 
คือ การเบิกจ่ายที่อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล และการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรง
ค่ารักษาพยาบาลที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจะต้องนําหลักฐานการรับเงิน       
จากสถานพยาบาลมาเบิกกับส่วนราชการ และส่วนราชการจะเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิฯ ตามระเบียบของ 
ทางราชการ  ทั้งนี้ ในส่วนนี้จะกล่าวเฉพาะกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล    
ข้าราชการของส่วนราชการ ในกรณีการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  ซึ่งสามารถ
ต้ังเบิกได้ 2 ลักษณะ คือ การต้ังเบิกจากเงินงบประมาณโดยตรง และการตั้งเบิกผ่านเงินทดรองราชการ     
โดยมีกระบวนการเบิกจ่ายในแต่ละลักษณะดังนี้  
 1.  กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ      
โดยต้ังเบิกจากเงินงบประมาณโดยตรง  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้  (แผนภาพกระบวนการฯ ปรากฏตามหน้าที่ 7) 
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1) ผู้มีสิทธิฯ ย่ืนเอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล  ผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ             
การรักษาพยาบาล  ย่ืนใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
(ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ ๗๑๓๑)  พร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของ         
สถานพยาบาลภายในระยะเวลา 1 ปีนับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการรับเงิน  หากพ้น
กําหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้มีสิทธิฯ ไม่ประสงค์จะขอรับเงินสวัสดิการ  ให้เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป 

2) รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ  เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการบันทึกการรับ
เอกสารใบสําคัญขอเบิกจากผู้มีสิทธิฯ ไว้ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อประโยชน์ในการควบคุมมิให้เอกสาร
สูญหาย  และเร่งดําเนินการเบิกจ่ายเงินโดยตามลําดับก่อนหลังและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ ดังนี้ 
 2.1) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ตรวจสอบในเรื่อง
ช่ือและตําแหน่งผู้มีสิทธิขอเบิก  โรคและรหัสโรค  สิทธิการเบิก  บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ  จํานวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ฯลฯ 
 2.2) ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 2.2.1) ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
 2.2.2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
 2.2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร 
 2.2.4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 2.2.5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน   
ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้มีสิทธิฯ เพื่อแก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องให้รวบรวมเอกสารใบสําคัญเพื่อขอเบิกต่อไป  

3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
จากหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หน่วยงานผู้เบิกมอบหมาย 

4) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้
เบิกมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสําคัญขอเบิกและความสําคัญในเนื้อหาแห่งสิทธิและลง
นามอนุมัติการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้มีสิทธิฯ แก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องให้บันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS ต่อไป 

5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  โดยหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดทําคําสั่งหรือ   
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  กําหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
กําหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ 
GFMIS  สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ัง  ซึ่งบุคคลที่ได้รับมอบหมาย     
(เจ้าหน้าที่การเงิน) รวบรวมเอกสารใบสําคัญขอเบิกแยกตามศูนย์ต้นทุน และนําไปบันทึกรายการขอเบิก 
ในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด  
รวมทั้งบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  พร้อมทั้งพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ02-ขอเบิก
เงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  และเสนอหัวหน้า    
หน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายอนุมัติต่อไป 
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6) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบสําคัญขอเบิกทั้งหมด  ถ้าไม่
ถูกต้องส่งกลับเจ้าหน้าที่การเงินแก้ไขข้อมูลการบันทึกใหม่  และถ้าถูกต้องอนุมัติการเบิกในระบบ GFMIS เพื่อ
ส่งคําขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี   

7) กรมบัญชีกลางตรวจสอบ/ปลดบล็อก  กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่
กรณี ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  ถ้าไม่ถูกต้องแจ้งส่วนราชการแก้ไข  และถ้าถูกต้องดําเนินการปลด
บล็อก เพื่ออนุมัติรายการขอเบิก 

8) ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ  ธนาคารสั่งจ่ายผ่านระบบธนาคาร      
แห่งประเทศไทย  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของส่วนราชการตามยอดที่กรมบัญชีกลางอนุมัติรายการขอเบิก 

9) ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร  ส่วนราชการตรวจสอบการโอนเงินจากธนาคาร       
ที่ได้รับอนุมัติรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  โดยเปรียบเทียบรายงานแสดงรายละเอียดสถานะ           
การเบิกจ่ายเงินกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ     
จากระบบ GFMIS และรายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จากธนาคารว่ามีรายการใดบ้าง 
ที่ยังไม่รับการอนุมัติจากคลัง  มีรายการใดบ้างที่ได้รับอนุมัติและธนาคารได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  พร้อมทั้งบันทึกวันที่ที่ธนาคารโอนให้ในทะเบียนคุมฎีกา
เบิกจ่ายเงินเพื่อควบคุมให้จ่ายเงินภายใน 15 วันทําการนับจากวันที่ที่ธนาคารโอนเงินให้ 

10) เขียนเช็คสั่งจ่าย  เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน  
สามารถดําเนินการได้ 2 กรณี คือ กรณีที่ 1. สั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง  หรือกรณี 2. สั่งจ่ายส่วน
ราชการ แล้วส่วนราชการจ่ายเงินสดให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  ในกรณีสั่งจ่ายส่วนราชการเพื่อขอรับเงินสดมา
จ่าย       ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ (ตามที่ได้รับมอบหมาย)  และขีดฆ่า
คําว่า “หรือผู้ถือ”  โดยยอดเงินจะต้องเท่ากับจํานวนเงินที่ขอเบิก รายการในต้นขั้วเช็คจะต้องตรงกับตัวเช็ค  
ทั้งนี้  การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้นและชิดคําว่า 
“บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงิน
เพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุลของผู้มีสิทธิรับเงินจนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียน
หรือ       พิมพ์ช่ือบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้  และห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็ค
ไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย  พร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูล   ในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค เพื่อบันทึกและควบคุมรายละเอียดของการจ่ายเช็ค 

11) ตรวจสอบ/ลงนาม  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมาย   
ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญทั้งหมดเปรียบเทียบกับเช็คที่รอการสั่งจ่ายว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้ส่งกลับไปแก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
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12) จ่ายเช็ค/เงินสดให้ผู้มีสิทธิฯที่ย่ืนขอเบิก  และให้ผู้มีสิทธิฯ ลงนามรับเช็ค/เงินสด         
ในใบเบิกเงินสวัสดิการฯ หรือจ่ายเช็คให้กับส่วนราชการ (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) แล้วแต่กรณี  เพื่อเบิกเงิน    
มาจ่ายให้กับผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  พร้อมทั้งบันทึกรายการจ่ายเงินในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินและ        
ทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญคู่จ่ายเพื่อควบคุมและตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินแต่ละฎีกา  ทั้งนี้       
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายชื่อรับรองการจ่ายและระบุ       
ช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเบิกเงินสวัสดิการฯ) 
ทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และบันทึกค่ารักษาพยาบาลไว้ในทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล 
เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบรายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล  ค่าอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค ฯลฯ (ถ้ามี) ของผู้มีสิทธิฯให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  ซึ่งเป็น
การป้องกันการเบิกซ้ําและหรือเบิกเกินสิทธิ   

13) บันทึกบัญชี/ตรวจสอบ  เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วน/
ถูกต้อง และบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไปเพื่อลดยอดใบสําคัญค้างจ่ายในระบบ GFMIS  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบ    การบันทึกบัญชีจากรายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานในระบบ GFMIS และทุกสิ้นวัน
ทําการหรือ   ในวันถัดไปติดตามตรวจสอบหนี้คงค้างในระบบที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายและหาสาเหตุยอดคงค้างที่
นานผิดปกติ  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 

 
ข้อสังเกต 

1. ส่วนราชการอาจมีกระบวนการ เอกสาร และหรือกิจกรรมการควบคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการที่แตกต่างได้ตามสภาพแวดล้อมการควบคุมของ       
แต่ละส่วนราชการ เช่น การจัดทําทะเบียนต่างๆ เป็นต้น 

2. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีควรมีการติดตามการเปลี่ยนแปลงของระเบียบข้อบังคับและ
หนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ซึ่ง
กรมบัญชีกลางได้แจ้งเวียนในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 
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แผนภาพกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 
(ตั้งเบิกจากเงินงบประมาณโดยตรง) 
กรณีการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ผูม้ีสทิธิฯ ย่ืนเอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

7) กรมบัญชีกลาง  
ตรวจสอบ/ปลดบล็อก 

ถูกต้อง 

9)  ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร 

10) เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 
11) ตรวจสอบ/ลงนาม 

ถูกต้อง 

12) จ่ายเช็ค/เงินสดให้ผู้มสีิทธิฯ ที่ย่ืนขอเบิก 

13) บันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

8) ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ 

ถูกต้อง 

2) รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
๒. หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล 
3. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
4. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ) 
6. รายงานแสดงรายละเอียดสถานะ 
การเบิกจ่ายเงิน 
7. รายงานยอดเงินฝากธนาคาร(Bank Statement) 
8. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
9. ทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญคู่จา่ย   
10. ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล 
11. รายงานสรปุรายการขอเบิกของหน่วยงาน  
12. บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

4) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

6) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบกิเงินในระบบ 
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 2.  กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ      
โดยต้ังเบิกผ่านเงินทดรองราชการ  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้  (แผนภาพกระบวนการฯ ปรากฏตามหน้าที่ 9) 

1) ดําเนินการตามขั้นตอนของกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฯ  
ต้ังแต่ขั้นตอนที่ 1) ถึงขั้นตอนที่ 4)  จากนั้นให้เจ้าหน้าที่ทดรองจ่ายเงินสดตามเอกสารใบสําคัญให้กับ      
ผู้มีสิทธิฯ ที่ย่ืนขอเบิกและให้ผู้มีสิทธิฯ ลงนามการรับเงินสดในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ ๗๑๓๑)  ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
(ใบเบิกเงินสวัสดิการฯ) ทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  พร้อมทั้งบันทึกค่ารักษาพยาบาลไว้ใน
ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบรายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล  
ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค ฯลฯ (ถ้ามี) ของผู้มีสิทธิฯ ให้เป็นไปตามระเบียบของ 
ทางราชการซึ่งเป็นการป้องกันการเบิกซ้ําและหรือเบิกเกินสิทธิ  และบันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงินสด
จากเงินทดรองราชการไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบเงินทดรองราชการ
ที่รองจ่ายตามใบสําคัญและเงินทดรองราชการที่คงเหลือ  ซึ่งทะเบียนนี้กําหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยเฉพาะ  จากนั้นให้ดําเนินการตามข้ันตอนของกระบวนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฯ 
ต้ังแต่ขั้นตอนที่ 5) ถึงขั้นตอนที่ 9)  จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากเงินทดรอง
ราชการของสว่นราชการ โดยยอดเงินจะต้องเท่ากับจํานวนเงินที่ขอเบิก รายการในต้นขั้วเช็คจะต้องตรงกับ
ตัวเช็ค  ทั้งนี้ การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น
และชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือ
พิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อบัญชีเงินฝากเงินทดรองราชการของส่วนราชการจนชิด
คําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ช่ือบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้  และห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 
ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และ
จํานวนเงินที่สั่งจ่ายพร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค เพื่อบันทึกและควบคุมรายละเอียด 
ของการจ่ายเช็ค 

2)  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตรวจสอบเอกสาร         
ใบสําคัญทั้งหมดเปรียบเทียบกับเช็คที่รอการสั่งจ่ายว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้องให้ส่งกลับไป        
แก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องลงนามสั่งจ่ายเช็ค  จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายนําเช็คเข้าบัญชีเงินฝาก 
เงินทดรองราชการของส่วนราชการ เพื่อนํามาชดใช้เงินทดรองราชการพร้อมทั้งบันทึกรายการเกี่ยวกับ        
การรับเงินทดรองราชการไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

3) เจ้าหน้าที่ บัญชีตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วน/ถูกต้อง  และบันทึกบัญชี       
แยกประเภททั่วไปเพื่อลดยอดใบสําคัญค้างจ่ายในระบบ GFMIS  พร้อมทั้งตรวจสอบการบันทึกบัญชีจาก
รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานในระบบ GFMIS และทุกสิ้นวันทําการหรือในวันถัดไปติดตาม
ตรวจสอบหนี้คงค้างในระบบที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายและหาสาเหตุยอดคงค้างที่นานผิดปกติ  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงิน
เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด   
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แผนภาพกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 
(ตั้งเบิกผ่านเงินทดรองราชการ) 
กรณีการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

12) ชดใช้เงินทดรอง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จ่ายเงินจากเงินทดรองราชการใหผู้้มสีิทธิฯ ตามท่ีขอเบิก 

1) ผูม้ีสทิธิฯ ย่ืนเอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2) รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

4) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

7) กรมบัญชีกลาง  
ตรวจสอบ/ปลดบล็อก 

9)  ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร 

10) เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 
11) ตรวจสอบ/ลงนาม 

13) บันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

8) ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ 

6)ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกเงินในระบบ 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
    การรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
๒. หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล 
3. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
4. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
5. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ) 
7.รายงานแสดงรายละเอียดสถานะ 
การเบิกจ่ายเงิน 
8. รายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
9. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
10. ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล 
11. รายงานสรปุรายการขอเบิกของหน่วยงาน  
12. บัญชีแยกประเภทท่ัวไป  



 
แนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของ         

ส่วนราชการที่จะกล่าวถึงนี้  จะเป็นแนวทางการตรวจสอบฯ เฉพาะกรณีผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลนําหลักฐานการรับเงินจากสถานพยาบาลมาเบิกกับส่วนราชการ และส่วนราชการ           
จะเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิที่ขอยื่นเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ผู้ตรวจสอบภายใน         
ของส่วนราชการควรกําหนดแนวทางการตรวจสอบฯ โดยมีองค์ประกอบในเรื่องต่างๆ ดังนี้  (แนวทาง          
การตรวจสอบนี้ สามารถปรับให้สอดคล้องกับกระบวนการและกิจกรรมการควบคุมของงานการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่แตกต่างได้ตามสภาพแวดล้อมการควบคุมของแต่ละส่วนราชการ) 
 

1. ประเด็นการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดประเด็นการตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาลข้าราชการมีประเด็นใดบ้างที่เป็นปัญหาอุปสรรคที่อาจทําให้การดําเนินงานไม่เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  หรืออาจก่อให้เกิดความเสี่ยงในการดําเนินงาน อันจะทําให้เกิดผลเสียหายต่อทาง
ราชการหรืออาจเกิดการทุจริตจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องได้  ซึ่งข้อผิดพลาดที่พบบ่อยในการเบิก
จ่ายเงิน สวัสดิการรักษาพยาบาล เช่น การเบิกจ่ายเกินสิทธิหรือไม่มีสิทธิเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลัง การเบิกจ่ายซ้ําซ้อนในใบเสร็จรับเงิน 1 ใบ  ผู้มีสิทธิฯ/บุคลากรด้านการเงินและบัญชีไม่
ปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายเงินของทางราชการและระบบการควบคุมภายในที่กําหนด ทําให้เกิดการทุจริต
ของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เป็นต้น  ข้อผิดพลาดส่วนใหญ่จึงเป็นเรื่องเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไม่
ถูกต้อง และการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายเงินของทางราชการและระบบการควบคุมภายในที่กําหนด 
ดังนั้น การกําหนดประเด็นการตรวจสอบจึงควรครอบคลุมถึงการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กระบวนการ และ
ระบบการควบคุมภายใน  ทั้งนี้ ประเด็นการตรวจสอบที่ควรกําหนด เช่น 

-  ความถูกต้อง ครบถ้วน และน่าเชื่อถือของข้อมูลการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ            
การรักษาพยาบาลข้าราชการ   

-  ความเหมาะสมของกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ
ตามระเบียบของทางราชการ   

-  ความเพียงพอและเหมาะสมของระบบการควบคุมภายในในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน        
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ   

 

2. วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
เมื่อกําหนดประเด็นการตรวจสอบแล้ว  ขั้นตอนต่อไปควรกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ

ว่าในประเด็นการตรวจสอบดังกล่าวจะตรวจสอบเพื่อให้ทราบในเรื่องอะไรบ้าง  โดยควรเน้นเพื่อให้ทราบ
ในเรื่องความถูกต้องของข้อมูล ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลข้าราชการตามระเบียบของทางราชการ  ทั้งนี้ วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ควรกําหนด
ตามประเด็นการตรวจสอบข้อ 1. เช่น 

ส่วนที่ 2 

แนวทางการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิสวสัดิการเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาลขา้ราชการของส่วน
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-  เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการมีเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วน น่าเชื่อถือ และเป็นตามกฎหมายเกี่ยวกับสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ  กฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  

-  เพื่อให้ทราบว่ากระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ    
มีการกําหนดขั้นตอนอย่างเหมาะสมและเป็นไปตามที่กฎหมายเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
กฎหมายเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้อง         
มีการปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายฯ ดังกล่าวเพียงใด 

-  เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ         
การรักษาพยาบาลข้าราชการมีการกําหนดกิจกรรมการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสมที่จะลดความเสี่ยง  
ที่อาจทําให้เกิดผลเสียหายต่อส่วนราชการ  รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติตามระบบการควบคุม         
ภายในดังกล่าวเพียงใด 

-  เพื่อให้ทราบถึงปัญหาอุปสรรคพร้อมสาเหตุที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่าย             
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการที่ไม่เหมาะสม 

-  เพื่อให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  และ             
มีการดําเนินงานอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

 
3. ขอบเขตการตรวจสอบ 

เมื่อกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ
ให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  โดยขอบเขตการตรวจสอบควรกําหนดถึงปริมาณรายการ
หรืองานที่จะตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงเอกสาร หลักฐาน รายงาน ระบบงาน บุคลากร และทรัพย์สิน       
ที่เกี่ยวข้องและที่มีผลกระทบต่อความสําเร็จของงาน  ทั้งนี้ ขอบเขตการตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการที่ควรกําหนดเช่น 

-  เอกสาร หลักฐาน และรายงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลข้าราชการที่ควรตรวจสอบ  เช่น  หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล  ใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)  ต้นขั้วเช็คธนาคารที่สั่งจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (ถ้ามี)  รายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  และรายงานจากระบบ GFMIS เช่น รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างอิง ใบสั่งซื้อ  รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน  รายงานแสดงรายละเอียด
สถานะการเบิกจ่ายเงิน  และบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งเอกสาร หลักฐานและรายงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง   
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ทั้งนี้ เอกสาร หลักฐาน และรายงานดังกล่าวจะตรวจสอบปริมาณมากน้อยเพียงใด          
ให้พิจารณาจากความเสี่ยง/ปัญหาที่พบและทรัพยากรด้านการตรวจสอบภายในที่มีอยู่  เช่น  ถ้าพบว่า         
ส่วนราชการมียอดจํานวนเงินเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลสูงผิดปกติในเดือนใด ก็ควรกําหนด       
ตรวจสอบเอกสารในเดือนที่มียอดจํานวนเงินผิดปกติทุกฉบับ  เป็นต้น 

-  ระบบงาน  ได้แก่  ระบบงานเบิกและจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล          
ข้าราชการ  โดยเริ่มต้ังแต่ขั้นตอนการรับเอกสารขอเบิกจากผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลจนถึงขั้นตอนจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิฯ และบันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง  (ตามกระบวนการเบิกจ่ายเงิน         
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ ในส่วนที่ 1) 

-  บุคลากร  ได้แก่  เจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้อง  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้า       
หน่วยงานผู้เบิกมอบหมายให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกและจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ ซึ่งรวมถึงการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีอํานาจ      
ลงนามสั่งจ่ายเช็ค  เจ้าหน้าที่บัญชี  ผู้ขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  และบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

4. แนวทางการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดแนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ

และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด  โดยแนวทางการตรวจสอบจะระบุขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบ 
ที่ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติได้  รวมท้ังให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด   
ทั้งนี้ แนวทางการตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ           
ที่ควรกําหนด เช่น 

 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และรายงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลว่ามีการจัดทําอย่างครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  เพื่อป้องกัน       
การเบิกจ่ายที่ไม่ถูกต้อง   โดยตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และรายงานตามขอบเขตการตรวจสอบที่
กําหนด  เช่น 

1) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) มีการบันทึกข้อมูล
ถูกต้องและข้อมูลตรงกับหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาลในเรื่อง ช่ือและตําแหน่งของผู้ขอเบิก        
โรคและรหัสโรค สิทธิการเบิก บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ จํานวนเงิน รวมทั้งมีการลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก
และลายมือชื่อผู้อนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่  ตลอดจนหลักฐานการเบิกดังกล่าวได้มีการบันทึกไว้ในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิกอย่างครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่  ทั้งนี้ ควรเน้นตรวจสอบสิทธิการเบิกว่าถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการหรือไม่ (มีการเบิกเกินสิทธิ/ไม่มีสิทธิแล้วนํามาเบิกหรือไม่  หรือมีการเบิกจ่าย     
ซ้ําซ้อนในใบเสร็จรับเงิน 1 ใบหรือไม่ ฯลฯ) 

2) รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  
จากระบบ GFMIS ที่เกี่ยวข้องกับรายการเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมีรายการที่ถูกต้องตรงกับ            
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  และมีลายมือชื่อผู้บันทึก/ผู้ตรวจสอบและลายมือชื่อ       
ผู้อนุมัติอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่  รวมท้ังมีการบันทึกข้อมูลการขอเบิกไว้ในทะเบียนคุมฎีกา            
เบิกจ่ายเงินอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 
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3) รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานจากระบบ GFMIS  มีรายการเบิกเงิน    
สวัสดิการรักษาพยาบาลที่ถูกต้องตรงกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณ        
ที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  รวมทั้งมีลายมือชื่อผู้ตรวจสอบอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 

4) ต้นขั้วเช็คสั่งจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมียอดจํานวนเงินที่ถูกต้องตรงกับ 
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  
และรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินหรือไม่ 

5) หลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมีการประทับตราจ่ายเงินแล้วทุกฉบับ 
6) รายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร

และการจ่ายเงินออกจากบัญชีธนาคารเก่ียวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  มีจํานวนเงินที่ถูกต้องตรงกับ
รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  รายงานแสดง              
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  และทะเบียนคุมการจ่ายเช็คหรือไม่ 

7) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลมีการลงลายมือชื่อรับเงินของ            
ผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลทุกฉบับ และมียอดจํานวนเงินที่ถูกต้องตรงกับยอดจํานวนเงิน
ที่ขอเบิกหรือไม่ 

8) ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาลมีการบันทึกรายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล    
ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดโรค ฯลฯ (ถ้ามี) ของผู้มีสิทธิตามหลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียน       
ที่กระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลางกําหนดหรือไม่  เพื่อป้องกันการเบิกซ้ําซ้อนและหรือเบิกเกินสิทธิ 

9) บัญชีแยกประเภทที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล           
มีการบันทึกบัญชีที่ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลหรือไม่ 

10)  กรณีจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลจากเงินทดรองราชการ  เมื่อจ่ายเงินจาก      
เงินทดรองราชการให้ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการว่ามีรายการถูกต้องตรงกับใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล  และเมื่อชดใช้เงินทดรองราชการให้ตรวจสอบ
ว่ามีรายการที่ถูกต้องตรงกันหรือไม่ของรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่
อ้างอิงใบสั่งซื้อ  รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  รายงานยอดเงินฝากธนาคาร  ทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และบัญชีแยกประเภท 

ฯลฯ 
 สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลว่ามีการกําหนด

ขั้นตอนอย่างเหมาะสมและเป็นไปตามที่กฎหมายเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
กฎหมายเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้อง        
มีการปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายฯ ดังกล่าวเพียงใด  เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดช่องทางการทุจริตของ          
ผู้ที่เกี่ยวข้อง  โดยสอบทานกระบวนการ เช่น 

1) มีการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลก่อนการเบิกจ่ายเงิน
ทุกครั้งว่าเป็นไปตามระเบียบของทางราชการหรือไม่ 
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2) มีการอนุมัติโดยผู้มีอํานาจทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล    
(รวมถึงการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS)  และผู้มีอํานาจได้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่าง
ครบถ้วนหรือไม่ 

3) มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกข้อมูลขอเบิกและผู้มีอํานาจอนุมัติการขอเบิก 
และระหว่างผู้บันทึกข้อมูลขอจ่ายและผู้มีอํานาจอนุมัติการขอจ่าย  ที่เกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล
ในระบบ GFMIS ว่ามีการกําหนดอย่างเหมาะสมหรือไม่  (ซึ่งจะต้องไม่ใช่บุคคลเดียวดําเนินการทั้งหมด)  
เพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดการทุจริต  ทั้งนี้ เมื่อมีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว  ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งผู้บันทึกและผู้อนุมัติได้ทําการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องก่อนที่จะได้บันทึกและอนุมัติ            
ในระบบ GFMIS ตามระเบียบของทางราชการหรือไม่ 

4) มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ ยังไม่ได้ใช้และตรายาง              
ช่ือผู้มีอํานาจลงนามในเช็คธนาคารหรือไม่  และได้มีการดําเนินการตามมาตรการดังกล่าวหรือไม่ 

5) การออกเช็คสั่งจ่ายได้ระบุช่ือผู้รับเงินโดยขีดฆ่าคําว่าหรือผู้ถือและขีดคร่อมในเช็ค  
ผู้รับเงินต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลไปจ่ายให้กับผู้มีสิทธิที่ขอเบิก
เงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  และจํานวนเงินในเช็คตรงกับจํานวนที่ขอเบิก ซึ่งจํานวนเงินในเช็คมีการเขียน
หรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส้นและชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงิน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  ทั้งนี้ รายการในตัวเช็ค
ต้องตรงกับต้นขั้วเช็ค 

6) มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล
ก่อนลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

7) การจ่ายเงินได้จ่ายให้กับผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  และกรณี
การจ่ายเงินให้ผู้ที่ไม่ใช่ผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล มีหนังสือมอบฉันทะจากผู้มีสิทธิทุกครั้ง
หรือไม่ 

8) มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “จ่ายเงินแล้ว”  ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน            
สวัสดิการรักษาพยาบาลหรือไม่ 

9) ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลได้มีการบันทึกบัญชีครบถ้วน       
ทุกฉบับหรือไม่ 

10)  มีการสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลเป็นประจําหรือไม่ 

11)  กรณีจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลจากเงินทดรองราชการให้สอบทานเพิ่มเติม ดังนี้ 
11.1)  มีการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล         

ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการทุกครั้งตามระเบียบของทางราชการหรือไม่  และมีการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
อนุมัติการจ่ายเงินทดรองราชการหรือไม่ 

11.2)  มีการเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการอย่างครบถ้วนหรือไม่ 
ฯลฯ 
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 สอบทานระบบการควบคุมภายในของกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ       
การรักษาพยาบาลว่ามีการกําหนดกิจกรรมการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสมที่จะลดความเสี่ยงที่อาจ        
ทําให้เกิดผลเสียหายต่อส่วนราชการ  และบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน        
ดังกล่าวเพียงใด  เช่น 

1) มีคําสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยกําหนดบุคคลที่จะได้รับ        
มอบหมายให้เป็นผู้มีสิทธิถือบัตรกําหนดสิทธิการใช้ (GFMIS smart card)  รหัสผู้ใช้ (user name)  และ
รหัสผ่าน (password) เพื่อใช้งานในระบบ GFMIS  กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และแนวทางการควบคุม
การปฏิบัติงาน  เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ       
ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ังเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2) มีคําสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยกําหนดบุคคลที่จะได้รับ        
มอบหมายให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงิน เพื่อสั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐาน
การจ่ายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

3) มีการกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล (รวมถึง
การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS) อย่างเหมาะสมและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  รวมทั้ง           
มีแนวทางหรือคู่มือสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ังถือปฏิบัติ 

4) มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ       
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกบัญชี 

5) จัดให้มีการควบคุมการจ่ายเงินสดและเช็คเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล        
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และกําหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน 

6) มีระบบการจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลที่ดี 
สะดวกต่อการค้นหาและการตรวจสอบหรือสอบยัน  รวมทั้งสถานที่จัดเก็บเอกสารและหลักฐานมี        
ความปลอดภัย 

ฯลฯ 
 สรุปข้อตรวจพบ ข้อผิดพลาด/ปัญหาอุปสรรคที่ได้จากการตรวจสอบและสอบทาน      

ตามข้อ 4.1 – 4.3  และหาผลกระทบและสาเหตุที่ทําให้เกิดข้อผิดพลาด/ปัญหาอุปสรรคดังกล่าว           
พร้อมทั้งหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด/ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นทั้งหมด  และนําข้อตรวจพบ      
ดังกล่าวประชุมหารือกับหน่วยรับตรวจ  ตลอดจนสรุปและร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 
 
 กรณีที่ส่วนราชการใดมีการจ้างลูกจ้างประจําจากเงินนอกงบประมาณและมีการเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากเงินนอกงบประมาณ  ก็ให้ดําเนินการตรวจสอบตามขั้นตอนต่างๆ 
เช่นเดียวกับที่เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากเงินงบประมาณ  โดยนําไปปรับใช้ให้เกิด
ความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตรวจสอบของส่วนราชการ 
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ข้อสังเกต   

1.  ความผิดพลาดที่เกิดขึ้นในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  เช่น 
-  การเบิกจ่ายเกินสิทธิ หรือไม่มีสิทธิตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด  เนื่องจาก        

เจ้าหน้าที่การเงินและผู้มีอํานาจอนุมัติขอเบิกมีการตรวจสอบไม่เพียงพอหรือไม่ได้ติดตามการเปลี่ยนแปลง
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

-  การเบิกจ่ายซ้ําซ้อนในใบเสร็จ 1 ใบ เนื่องจากไม่ประทับตรายางว่าจ่ายเงินแล้วในหลักฐาน       
การจ่ายเงินทุกฉบับเมื่อได้มีการจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

-  การจัดทําเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS โดยไม่มีผู้มาขอเบิกจริงและไม่มีหลักฐานการรับเงิน
จากสถานพยาบาล  เนื่องจากมอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินรับผิดชอบงานการเงินทั้งระบบแต่เพียงผู้เดียว  
และผู้มีอํานาจอนุมัติไม่ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญประกอบรายการขอเบิกว่ามีครบถ้วนและถูกต้อง       
ทุกครั้งก่อนที่จะทําการอนุมัติขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  หรือมีการมอบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านให้เจ้าหน้าที่
การเงินเป็นผู้บันทึกและอนุมัติขอเบิกในระบบ GFMIS แต่เพียงผู้เดียว 

-  การปลอมลายมือชื่อผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเช็คธนาคาร เนื่องจากไม่มีมาตรการปัองกัน
และเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางผู้มีอํานาจลงนามในเช็คธนาคาร 

-  การแก้ไขจํานวนเงินในเช็คธนาคาร  เนื่องจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คธนาคารไม่ได้ตรวจสอบ
ว่ามีการเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส้นและชิดคําว่า “บาท” หรือ       
ขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้ 

-  การจ่ายเช็คไม่มีการบันทึกในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  ทําให้ไม่สามารถควบคุมการจ่ายเช็ค
ธนาคารว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ 

-  เจ้าหน้าที่บัญชีไม่ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงินก่อนบันทึก
บัญชีที่เกี่ยวข้องในระบบ GFMIS  ทําให้การบันทึกข้อมูลทางบัญชีอาจเกิดความผิดพลาดหากขั้นตอน         
งานการเงินผิดพลาด  ซึ่งถ้าได้มีการตรวจสอบก่อนบันทึกบัญชี อาจพบข้อผิดพลาดและแก้ไขได้ทันกาล 

-  ไม่มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่างเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชี                 
โดยมอบหมายให้บุคคลเดียวรับผิดชอบทั้งงานการเงินและงานบัญชี  ทําให้เป็นช่องทางที่อาจก่อให้เกิด  
การทุจริต  (ระบบการควบคุมภายในที่ดีกําหนดให้มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างงานการเงินและงานบัญชี 
เนื่องจากต้องการให้มีการสอบยันระหว่างกัน ซึ่งเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดความเสียหายแก่     
ทางราชการ) 

ฯลฯ 
2.  ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียน

ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการอย่างสม่ําเสมอทางเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th  เพื่อให้ผลการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบของทางราชการที่เป็น
ปัจจุบัน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

 

 
 
 
 
 

พระราชกฤษฎีกา 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 

 

   ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร.   
ใหไว  ณ  วันที่  ๒๔  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

เปนปที่  ๖๕  ในรัชกาลปจจุบนั 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ   
ใหประกาศวา 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๘๗  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓  

แหงพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจาย   
พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา  “พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ.  ๒๕๕๓” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

มาตรา ๓ ใหยกเลิก 
(๑) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  ๒๕๒๓ 
(๒) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๒๘ 
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(๓) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๒ 

(๔) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

(๕) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

(๖) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

(๗) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 

(๘) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

“การรักษาพยาบาล”  หมายความวา  การใหบริการดานการแพทยและสาธารณสุขโดยตรงแก 

ผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ  เพื่อการรักษาโรค  การตรวจวินิจฉัย  การฟนฟูสมรรถภาพ

ที่จําเปนตอสุขภาพและการดํารงชีวิต  และใหหมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ  การสรางเสริมสุขภาพ  

และการปองกันโรคเพื่อประโยชนดานสาธารณสุข  ทั้งนี้  ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  แตไมรวมถึง

การเสริมความงาม  

“คารักษาพยาบาล”  หมายความวา  คาใชจายที่เกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล  ดังตอไปนี้ 

(๑) คายา  คาเวชภัณฑ  คาอุปกรณทางการแพทย  คาเลือดและสวนประกอบของเลือดหรือ

สารทดแทน  คาน้ํายาหรืออาหารทางเสนเลือด  คาออกซิเจน  และอื่น ๆ  ทํานองเดียวกันที่ใชในการ

บําบัดรักษาโรค 

(๒) คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค  รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและ

อุปกรณดังกลาว 

(๓) คาบริการทางการแพทย  คาบริการทางการพยาบาล  คาตรวจวินิจฉัยโรค  คาวิเคราะหโรค  

แตไมรวมถึงคาธรรมเนียมแพทยพิเศษ  คาจางผูพยาบาลพิเศษ  คาธรรมเนียมพิเศษ  และคาบริการอื่น

ทํานองเดียวกันที่มีลักษณะเปนเงินตอบแทนพิเศษ 

(๔) คาตรวจครรภ  คาคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 

(๕) คาหองและคาอาหาร  ตลอดระยะเวลาที่เขารับการรักษาพยาบาล 

(๖) คาใชจายเพื่อเปนการเสริมสรางสุขภาพและปองกันโรค 

(๗) คาฟนฟูสมรรถภาพรางกายและจิตใจ 

(๘) คาใชจายอื่นที่จําเปนแกการรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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“สถานพยาบาล”  หมายความวา  สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน 

“สถานพยาบาลของทางราชการ”  หมายความวา  สถานพยาบาลซึ่งเปนสวนราชการตามกฎหมาย 

วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  และใหหมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ  

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  องคการมหาชน

ตามกฎหมายวาดวยองคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  กรุงเทพมหานคร  

สภากาชาดไทย  และองคการสงเคราะหทหารผานศึก  โรงพยาบาลประสานมิตร  และสถานพยาบาลอื่น

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

“สถานพยาบาลของเอกชน”  หมายความวา  สถานพยาบาลที่มีลักษณะการใหบริการเปน

โรงพยาบาล  ซ่ึงไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการและดําเนินการตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล 

“ผูมีสิทธิ”  หมายความวา 

(๑) ขาราชการและลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําจากเงินงบประมาณรายจาย

งบบุคลากรของกระทรวง  ทบวง  กรม  เวนแตขาราชการตํารวจชั้นพลตํารวจซ่ึงอยูในระหวางรับการศึกษา

อบรมในสถานศึกษาของสํานักงานตํารวจแหงชาติกอนเขาปฏิบัติหนาที่ราชการประจํา 

(๒) ลูกจางชาวตางประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจางที่ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  

และสัญญาจางนั้นมิไดระบุเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลไว 

(๓) ผูไดรับบํานาญปกติหรือผูไดรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายวาดวย

บาํเหน็จบํานาญขาราชการหรือกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  และทหารกองหนุน 

มีเบี้ยหวัดตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเบี้ยหวัด 

“บุคคลในครอบครัว”  หมายความวา  

(๑) บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว 

แตเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ   

แตทั้งนี้  ไมรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 

(๒) คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ  

(๓) บิดาหรือมารดาที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 

มาตรา ๕ ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเอง

และบุคคลในครอบครัวของตนตามที่บัญญัติไวในพระราชกฤษฎีกานี้ 
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เพื่อประโยชนในการจัดทําฐานขอมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ใหผูมีสิทธิมีหนาที่รายงาน
ขอมูลเกี่ยวกับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนตอสวนราชการเจาสังกัดพรอมทั้งรับรองความถูกตอง
ของขอมูล  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๖ ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรไดเพียง
คนที่หนึ่งถึงคนที่สาม 

ผูมีสิทธิผูใดมีบุตรเกินสามคน  และตอมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจํานวนสามคนตามวรรคหนึ่ง
ตายลงกอนที่จะบรรลุนิติภาวะ  ใหผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตร
เพิ่มข้ึนอีกเทาจํานวนบุตรที่ตาย  โดยใหนับบุตรคนที่อยูในลําดับถัดไปกอน 

การนับลําดับบุตร  ใหนับเรียงตามลําดับการเกิดกอนหลัง  ทั้งนี้  ไมวาเปนบุตรที่เกิดจากการ
สมรสคร้ังใด  หรืออยูในอํานาจปกครองของตนหรือไม 

มาตรา ๗ ผูมีสิทธิผูใดยังไมมีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลตามมาตรา  ๖  ยังไมถึงสามคน  ถาตอมามีบุตรแฝดซึ่งทําใหมีจํานวนบุตรเกินสามคน   
ใหผูมีสิทธิผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามมาตรา   ๖  สําหรับบุตร 
คนที่หนึ่งถึงคนสุดทาย  แตบุตรแฝดดังกลาวตองเปนบุตรซ่ึงเกิดจากคูสมรส  หรือเปนบุตรของตนเอง 
ในกรณีที่หญิงเปนผูใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ในกรณีที่บุตรคนหนึ่งคนใดของผูมีสิทธิตามวรรคหนึ่งตายลงกอนที่จะบรรลุนิติภาวะ  ใหลด
จํานวนบุตรที่ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลลงจนกวาจํานวนบุตรที่ไดรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเหลือไมเกินสามคน  และหลังจากนั้นผูมีสิทธิจึงจะมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเพิ่มข้ึนไดตามมาตรา  ๖  วรรคสอง 

เพื่อประโยชนแหงมาตรานี้   บทบัญญั ติที่อางถึงบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามของผูมี สิทธิ   
ใหหมายความถึงบุตรคนที่หนึ่งถึงคนสุดทายของผูมีสิทธิตามวรรคหนึ่ง 

มาตรา ๘ ผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเองหรือ
บุคคลในครอบครัวของตน  ในกรณีดังตอไปนี้   

(๑) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ  ทั้งประเภทผูปวยนอก
หรือผูปวยใน  

(๒) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กําหนด  ประเภทผูปวยใน 



หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

 

(๓) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนที่มิใชสถานพยาบาลตาม  (๒)  

ประเภทผูปวยใน  เฉพาะกรณีที่ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวประสบอุบัติเหตุ  อุบัติภัย  หรือมีความจําเปน

รีบดวน  ซ่ึงหากมิไดรับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเปนอันตรายตอชีวิต  

(๔) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

ประเภทผูปวยนอก  เปนคร้ังคราว  เพราะเหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจําเปนตองสงตัว

ใหแกสถานพยาบาลของเอกชนนั้น  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนสถานพยาบาลของเอกชนตามพระราชกฤษฎีกานี้

หรือไมก็ตาม 

การจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ใหจายเปนคารักษาพยาบาลโดยใหเปนไปตาม

หลักเกณฑ  ประเภท  และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๙ ในกรณีที่ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไดเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล  

และกอนที่การรักษาพยาบาลจะสิ้นสุดลง  ผูมีสิทธิไดพนสภาพความเปนขาราชการ  ลูกจางประจํา  

ลูกจางชาวตางประเทศ  ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ  หรือถูกส่ังพักราชการ  หรือถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอน  

หรือบุคคลในครอบครัวพนสภาพความเปนบุคคลในครอบครัวตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหผูมีสิทธิมีสิทธิ

ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเองหรือบุคคลในครอบครัวจนส้ินสุดการรักษาพยาบาล

ในคราวนั้น 

มาตรา ๑๐ ในกรณีที่ผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นใหผูมีสิทธิ

เลือกวาจะใชสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกานี้  หรือใชสิทธิรับ

เงินคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น  และหากเลือกใชสิทธิจากหนวยงานอื่นผูนั้นไมมีสิทธิตาม 

พระราชกฤษฎีกานี้  ทั้งนี้  การเลือกและการเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด   

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาก

หนวยงานอื่น  ผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว

ตามพระราชกฤษฎีกานี้  เวนแตคารักษาพยาบาลที่ไดรับนั้นตํ่ากวาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ที่มีสิทธิจะไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

สําหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะสวนที่ขาดอยู 
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ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวเปนผูอาศัยสิทธิของผูอื่นซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล

สําหรับบุคคลในครอบครัวจากหนวยงานอื่นในขณะเดียวกัน  ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัวตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีการทําสัญญาประกันภัยซ่ึงใหความคุมครองในการรักษาพยาบาลแก 

ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว  หากสิทธิที่จะไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัยนั้น 

ตํ่ากวาคารักษาพยาบาลในคราวนั้น  ใหผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตาม

พระราชกฤษฎีกานี้เฉพาะสวนที่ขาดอยู  แตตองไมเกินไปกวาความเสียหายที่เกิดข้ึนจริง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไดรับคาสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิด

เปนคารักษาพยาบาลจากบุคคลอื่นแลว  ผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

ตามพระราชกฤษฎีกานี้  เวนแตคาสินไหมทดแทนที่ไดรับนั้นตํ่ากวาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

ที่มีสิทธิจะไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตาม 

พระราชกฤษฎีกานี้เฉพาะสวนที่ขาดอยู 

ในกรณีที่ไดมีการจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไปแลว  และปรากฏวาผูมีสิทธิ

หรือบุคคลในครอบครัวไดรับคาสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิดเปนคารักษาพยาบาลจากบุคคลอื่น 

ในภายหลัง  ใหผูมีสิทธิสงคืนเงินเทากับจํานวนเงินคาสินไหมทดแทนที่ไดรับดังกลาว  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ

และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๓ ในกรณีที่สถานพยาบาลไมมียา  เลือดและสวนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน  

น้ํายาหรืออาหารทางเสนเลือด  ออกซิเจน  อวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรคจําหนาย  

หรือไมอาจใหการตรวจทางหองทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรยแกผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได  

เมื่อแพทยผูตรวจรักษาหรือหัวหนาสถานพยาบาลของสถานพยาบาลแหงนั้นลงลายมือชื่อรับรอง 

ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนดแลว  ใหผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซ้ือ  หรือรับการตรวจทาง

หองทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรยจากสถานที่อื่นซ่ึงอยูในประเทศไทยและนํามาเบิกเงินคารักษาพยาบาลได  

ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  

มาตรา ๑๔ ในการเบิกเงินคารักษาพยาบาล  ผูมีสิทธิอาจนําหลักฐานการรับเงินที่สถานพยาบาล

ซ่ึงตนเองหรือบุคคลในครอบครัวเขารับการรักษาพยาบาลออกใหมาย่ืนตอสวนราชการเจาสังกัด  หรืออาจให
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สถานพยาบาลนั้นเบิกเงินคารักษาพยาบาลแทนโดยระบบการเบิกจายตรงก็ได  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  

วิธีการ  และเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๕ ในกรณีที่ผูมีสิทธิหรือสถานพยาบาลตามมาตรา  ๑๔  เบิกเงินคารักษาพยาบาล

โดยไมเปนไปตามพระราชกฤษฎีกานี้หรือเกินสิทธิที่จะไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหผูมีสิทธิหรือ

สถานพยาบาลนั้นสงคืนเงินที่ไดรับไปจากกระทรวงการคลัง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่

กระทรวงการคลังกําหนด 

เมื่อปรากฏวาสถานพยาบาลใดมีพฤติการณในทางทุจริตเกี่ยวกับการเบิกเงินคารักษาพยาบาล  

ใหกระทรวงการคลังเรียกคืนเงินคารักษาพยาบาลและระงับการเบิกจายคารักษาพยาบาลในระบบ 

การเบิกจายตรงกับสถานพยาบาลนั้น  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

มาตรา ๑๖ ในกรณีที่ขาราชการไปมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ  หลักเกณฑและ

อัตราของเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของขาราชการดังกลาว  รวมทั้งคูสมรสและบุตรซ่ึงไป

อยูในตางประเทศกับขาราชการผูนั้นขณะที่อยูในตางประเทศ  ใหเปนไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

มาตรา ๑๗ ในกรณีที่ขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงานในตางประเทศ  หรือเดินทางไป

ปฏิบัติราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลขณะที่อยู 

ในตางประเทศ  ตามหลักเกณฑและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๘ บรรดาระเบียบและประกาศที่ออกตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาล  พ.ศ.  ๒๕๒๓  และที่แกไขเพิ่มเติมซ่ึงใชบังคับอยูกอนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ  

ใหยังคงใชบังคับไดตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับบทบัญญัติแหงพระราชกฤษฎีกานี้จนกวาจะมีระเบียบ

หรือประกาศที่ออกตามพระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ 

มาตรา ๑๙ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 

อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต ุ :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกา

วาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  เพ่ือใหสอดคลองกับการใหบริการทางการแพทยและระบบ 

ประกันสุขภาพอ่ืน  และเพื่อพัฒนาระบบสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของรัฐ  โดยขยายสิทธิไดรับเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลในการเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนใหกวางขึ้น 

และกําหนดใหการเสริมสรางสุขภาพและการปองกันโรคเปนการรักษาพยาบาลดวย  รวมทั้งกําหนดใหมีการนํา

ระบบการเบิกจายตรงมาใชกับการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  อันเปนการลดขั้นตอน 

การดําเนินการ  เพ่ิมประสิทธิภาพในการควบคุมคาใชจายของรัฐ  และอํานวยความสะดวกใหแกผูมีสิทธิไดรับเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลมากยิ่งขึ้น  จึงจําเปนตองตราพระราชกฤษฎีกานี้ 
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ระเบียบ 
การเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง   

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลัง  ใหเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันและสอดคลองกับการปฏิบัติงานดานการเงิน 
การคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (Government  Fiscal  
Management  Information  System) 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  กําหนดระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
สงคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถดัจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐   
(๒) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๒๕ 
(๓) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
(๔) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๑ 
(๕) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
(๖) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๗) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
(๘) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐   
(๙) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๓๑ 
(๑๐) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๓)  

พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
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บรรดาระเบียบหรือขอบังคับอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยง
กับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หนวยงานผูเบิก”  หมายความถึง  สวนราชการ  หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  

รัฐวิสาหกิจ  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  หนวยงานขององคกรที่ จัดต้ังข้ึนตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญ  หรือหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ทั้งนี้  ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและ
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี   

“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ฐานะเทียบเทา  และใหหมายความรวมถงึสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความวา  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ   
“ผูวาราชการจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึงนายอําเภอในทองที่ซ่ึงมีสํานักงานคลังจังหวัด   

ณ  อําเภอ  ต้ังอยูดวย 
“สํานักงานคลังจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอดวย 
“คลังจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึง  คลังจังหวัด  (อําเภอ)  ดวย   
“คลัง”  หมายความวา  บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแหงประเทศไทย 
“กองคลัง”  ใหหมายความรวมถึง  ฝายการเงิน  หรือหนวยงานผูเบิกอื่นใด  ซ่ึงปฏิบัติงาน 

ในลักษณะเชนเดียวกันดวย 
“ผูอํานวยการกองคลัง”  ใหหมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผูดํารงตําแหนงอื่นใด   

ซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันดวย 
“เจาหนาที่การเงิน”  หมายความวา  หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอื่น  ซ่ึงปฏิบัติงาน

ในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน  และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวน
ราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

“สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน”  ใหหมายความรวมถึง  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาคดวย 

“งบรายจาย”  หมายความวา  งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 
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“เงินยืม”  หมายความวา  เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ

เงินนอกงบประมาณ 

“ตูนิรภัย”  หมายความวา  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงิน

ของทางราชการ 

“เงินรายไดแผนดิน”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปน

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวย 

เงินคงคลังและกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้นนําไปใชจายหรือหักไว

เพื่อการใด ๆ   

“เงินเบิกเกินสงคืน”  หมายความวา  เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลว  

แตไมไดจายหรือจายไมหมด  หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน  และไดนําสงคลังกอนส้ินปงบประมาณหรือ

กอนส้ินระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

“เงินเหลือจายปเกาสงคืน”  หมายความวา  เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลัง

ไปแลว  แตไมไดจายหรือจายไมหมด  หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน  และไดนําสงคลังภายหลัง 

ส้ินปงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ  

นอกจากเงินงบประมาณรายจาย  เงินรายไดแผนดิน  เงินเบิกเกินสงคืน  และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

“ระบบ”  หมายความวา  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

(Government  Fiscal  Management  Information  System  :  GFMIS)  ซ่ึงปฏิบัติโดยผานเครื่องคอมพิวเตอร

โดยตรง  หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

“ขอมูลหลักผูขาย”  หมายความวา  ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน

เกี่ยวกับ  ชื่อ  ที่อยู  เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร   

เลขที่สัญญา  เง่ือนไขการชําระเงิน  หรือขอมูลอื่นใดที่จําเปนแลวแตกรณี  เพื่อใชสําหรับการรับเงิน 

ขอเบิกจากคลัง   

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 

 

ขอ ๖ บรรดาแบบพิมพ  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน   ที่ใชในการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ  - จายเงิน   การเก็บรักษาเงิน   และการนําเ งินสงคลัง   ตลอดจนวิธีใชใหเปนไปตามที่  
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๗ ในกรณีที่สวนราชการมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหกระทรวงการคลัง 
เปนผูวินิจฉัย  และในกรณีที่สวนราชการไมสามารถปฏิบัติตามขอกําหนดในระเบียบนี้  ใหปลัดกระทรวง  
หัวหนาสวนราชการที่ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีหรือหัวหนาสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวงหรือทบวง  แลวแตกรณี  ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลงั   

ขอ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ   
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  ซ่ึงไดรับความ
ตกลงจากกระทรวงการคลัง 

หมวด  ๒ 
การใชงานในระบบ 

 

 

ขอ ๙ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายเปนผูมีสิทธิ 
ถือบัตรกําหนดสิทธิการใช  (GFMIS  smart  card)  รหัสผูใชงาน  (user  name)  และรหัสผาน  
(password)  เพื่อใชงานในระบบของหนวยงานผูเบิกที่มีเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ติดต้ังโปรแกรมสําหรับใช
ในการปฏิบัติงานในระบบ  และเชื่อมตอโดยตรงกับเครือขายของระบบ  หรือเปนผูมีสิทธิถือรหัส
ผูใชงานและรหัสผานของหนวยงานผูเบิกที่ไมมีเคร่ืองคอมพิวเตอรดังกลาว  ซ่ึงปฏิบัติงานโดยใช
ชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐ ใหผูมีสิทธิถือบัตรตามขอ  ๙  ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจายเงิน 
ใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง  การนําเงินสงคลัง  การบันทึกและปรับปรุงขอมูล  และ
การเรียกรายงานในระบบ   

ขอ ๑๑ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกจัดทําคําส่ังหรือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร  กําหนด
บุคคลที่จะได รับมอบหมาย   กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและกําหนดแนวทางการควบคุม 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

การปฏิบัติงานของหนวยงานผูเบิก  เพื่อเปนหลักปฏิบัติในการเขาใชงานในระบบสําหรับเจาหนาที่  
ผูรับผิดชอบและผูที่ไดรับมอบหมายหรือแตงต้ัง 

ขอ ๑๒ การจัดทํา  แกไข  อนุมัติการใช  และการดําเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับบัตรกําหนด 
สิทธิการใช  รหัสผูใชงาน  และรหัสผาน  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงิน 

 

 

สวนที่  ๑ 
สถานที่เบิกเงินและผูเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๑๓ หนวยงานผู เบิกในส วนกลางใหส งข อมูล คําขอเบิก เ งินในระบบไปยั ง  

กรมบัญชีกลาง  สําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคและหนวยงานผูเบิก

ในภูมิภาคใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 

ขอ ๑๔ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายตามขอ  ๙  

เปนผูเบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง   

สวนที่  ๒ 
หลักเกณฑการเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๑๕ การขอเบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจายและหามมิให 

ขอเบิกเงินจนกวาจะถึงกําหนด  หรือใกลจะถึงกําหนดจายเงิน 

เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด  ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้นเทานั้น  จะนําไปจายเพื่อ 

การอื่นไมได 

ในกรณีที่มีความจําเปน  กระทรวงการคลังอาจปรับแผนการเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิก 

ไดตามความเหมาะสมและสอดคลองกับฐานะการคลังของประเทศ  โดยแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

ทราบลวงหนา   



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๑๖ หนวยงานผู เบิกจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  คําส่ัง  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

การไดรับเงินจากคลังไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหนวยงานผูเบิกในการที่จะตองดูแล
ใหมีการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันใหเปนไปตามวรรคหนึ่ง 

ขอ ๑๗ คาใชจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด  ใหเบิกเงินจากงบประมาณรายจายของปนั้น
ไปจาย  ในกรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน  ใหเบิกจากเงิน
งบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได  แตคาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมติั  และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๘ คาใชจายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บํานาญ  เงินชวยเหลือ  
ขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ   
เงินสมทบของลูกจางประจํา  คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางและพนักงานของรัฐ   
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด  ถาคางเบิกใหนํามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปงบประมาณตอ ๆ  ไปได 

ขอ ๑๙ คาใชจายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจาย 
ประจํา  หรือคาใชจายอื่น ๆ  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึนเมื่อสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้  และให
นํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ 

ขอ ๒๐ การเบิกเงินเพื่อจายชําระหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศใหปฏิบัติเชนเดียวกับ
กรณีชําระหนี้ผูกพันเปนเงินบาท   โดยใหสวนราชการติดตอขอซ้ือเงินตราตางประเทศจาก 
ธนาคารพาณิชยโดยตรง 

ขอ ๒๑ การขอเบิกเงินทุกกรณี  สวนราชการมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใด ๆ   
ไว  ณ  ที่จาย  ใหบันทึกภาษีเปนรายไดแผนดินไวในคําขอเบิกเงินนั้นดวย  เวนแตไดมีการหักภาษีไวแลว 

ขอ ๒๒ สวนราชการเจาของงบประมาณจะมอบหมายใหสวนราชการอื่น  เปนผูเบิกเงิน
แทนก็ได  โดยใหถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

สวนที่  ๓ 
วิธีการเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๒๓ การเบิกเงินจากคลัง  ใหหนวยงานผูเบิกปฏิบัติดังนี้ 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๑) เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ  สําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี   
และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี   

(๒) นําขอมูลของหนวยงานผูเบิกตาม  (๑)  หรือของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินสรางเปน 
ขอมูลหลักผูขายในระบบ   

(๓) ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอเบิกเ งินกอนสงคําขอเบิก เ งินไปยัง
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี   

(๔) ตรวจสอบการจายเงินของกรมบัญชีกลางใหกับหนวยงานผูเบิกหรือจายเงินตรงแกเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ขอ ๒๔ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับการซื้อทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชา
ทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจาง  สัญญาหรือขอตกลง  ซ่ึงมีวงเงินต้ังแตหาพันบาทขึ้นไป
หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ  หรือใบสั่งจางเพื่อทําการ
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของ 
สวนราชการโดยตรง 

(๒) นอกจากกรณีตาม   (๑)  สวนราชการไมตองจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือหรือใบส่ังจาง   
ในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจะจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อใหสวนราชการ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตอไป  หรือหากสวนราชการตองการใหจายเงินเขาบัญชีใหกับ  
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการโดยตรงก็ได 

การซื้อทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชาทรัพยสิน  ใหสวนราชการดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อยางชาไมเกินหาวันทําการนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตองแลว   
หรือนับจากวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานยอย 

ขอ ๒๕ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับคาไฟฟา  คาประปา  คาโทรศัพท  คาบริการ
ไปรษณียโทรเลข  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง 

ขอ ๒๖ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ  คาตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังกําหนด  ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อให
สวนราชการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินตอไป 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๒๗ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน   

ใหสวนราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด   

สวนที่  ๔ 

การเบิกเงินของสวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศ 
 

 

ขอ ๒๘ สวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศอาจสงคําขอเบิกเงินเพื่อซ้ือเงินตรา

ตางประเทศสําหรับจัดสงใหสํานักงานในตางประเทศใชจายไดทั้งจํานวน  แตในกรณีที่เห็นสมควร  

กระทรวงการคลังอาจกําหนดใหเบิกเปนงวด ๆ  ตามความจําเปนก็ได 

กรณีสํานักงานในตางประเทศยังไมไดรับเงินงบประมาณรายจายประจําปตามที่ไดรับจัดสรร  

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อสํารองจายเปนคาใชจายของ 

สวนราชการในตางประเทศ 

ขอ ๒๙ เงินที่จัดสงใหสํานักงานในตางประเทศตามขอ  ๒๘  เมื่อส้ินปงบประมาณหากมี

เงินเหลือ  ใหนําสงคืนสวนราชการเจาของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแตวันส้ินป 

ในกรณีที่สํานักงานในตางประเทศมีหนี้ผูกพันเนื่องจากไดซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของไวแลว  

หรือไมมีการกอหนี้ผูกพันแตมีความจําเปนจะตองเก็บเงินไวจายภายหลังส้ินป  และเมื่อไดรับอนุมัติ 

จากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังแลว  ใหเก็บเงินไวเพื่อจายสําหรับการนั้นตอไปไดภายใน

ระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติ  หากมีเงินคงเหลือใหนําเงินสงคืนสวนราชการเจาของงบประมาณภายใน

สามสิบวันนับแตครบกําหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติไว  โดยใหสวนราชการเจาของงบประมาณ

ดําเนินการเบิกหักผลักสง 

ขอ ๓๐ เงินที่ไดรับคืนจากสํานักงานในตางประเทศตามขอ  ๒๙  ใหสวนราชการเจาของ

งบประมาณดําเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศกับธนาคารพาณิชยใหเปนเงินบาท  แลวนําสงคลัง

เปนรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืนโดยดวน 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
การจายเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
หลักเกณฑการจายเงิน 

 

 

ขอ ๓๑ การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  กําหนดไว  

หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผูมีอํานาจ

ไดอนุมัติใหจายได 

ขอ ๓๒ การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล  ดังตอไปนี้ 

(๑) สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง  ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับกรม  

หรือผูที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซ่ึงดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ  ๗  หรือเทียบเทาข้ึนไป  

หรือผูที่มียศต้ังแตพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 

สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยกตางหากจาก

กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสํานักงานเปนผูอนุมัติ

สําหรับหนวยงานนั้นก็ได 

(๒) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ 

ในภูมิภาค 

ขอ ๓๓ ใหผูมีอํานาจอนุมัติ  ส่ังอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย

หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบบัหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบหลักฐานการจายก็ได 

ขอ ๓๔ การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ ๓๕ การจาย  โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  หามมิใหผูมี

หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

ขอ ๓๖ ขาราชการ  ลูกจาง  หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไมสามารถมารับเงินไดดวย

ตนเอง  จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับเงินแทนก็ได  โดยใชใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

การจายเงินใหแกบุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไมสามารถมารับเงิน 
ไดดวยตนเอง  จะทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได 

การจายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรอง  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๓๗ ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา  “จายเงินแลว”  โดยลงลายมือชื่อ

รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง  พรอมทั้งวัน  เดือน  ป  ที่จายกํากับไวในหลักฐานการ
จายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจายเปนภาษาตางประเทศ  ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตามรายการในขอ  ๔๑  
ไวดวย  และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคําแปลดวย 

ขอ ๓๘ การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ  และตองตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจายทุกส้ินวัน 

สวนที่  ๒ 
หลักฐานการจาย 

 

 

ขอ ๓๙ การจายเงินของสวนราชการ  ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  ซ่ึงผูรับเงิน

เปนผูออกให  หรือใบรับรองการจายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐาน

การจาย 

ขอ ๔๐ การจายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพื่อเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน

โดยตรง  ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  เปนหลักฐานการจาย 

ขอ ๔๑ ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(๑) ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

(๒) วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 

(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(๕) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ ๔๒ กรณีสวนราชการจายเงินรายใด  ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 

ผูรับเงินได  ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใชเปนหลักฐานการจาย 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๔๓ กรณีขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการจายเงินไป  โดยไดรับใบเสร็จรับเงิน 
ซ่ึงมีรายการไมครบถวนตามขอ  ๔๑  หรือซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได   
ใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทําใบรับรองการจายเงินเพื่อนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
ตอสวนราชการ  และเมื่อมีการจายเงินแลว  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น  ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อ 
ในใบสําคัญรับเงินนั้น  เพื่อเปนหลักฐานการจาย 

ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลว  แตเกิดสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูรับเงิน
รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได   

ในกรณีที่ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น 
ทําใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได  
และรับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย  แมพบภายหลังจะไมนํามาเบิกจายอีก  แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาต้ังแตชั้นอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไปสําหรับสวนราชการในราชการบริหาร
สวนกลาง  หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี   
เพื่อพิจารณาอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองนั้นเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได  
และเมื่อมีการจายเงินแลว  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น  ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น  
เพื่อเปนหลักฐานการจาย 

ขอ ๔๔ กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย   ให ถือปฏิบั ติตามวิธีการ   
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๔๕ หลักฐานการจายตองพมิพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจาย  ใหใชวิธี
ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม  และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอ ๔๖ ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในที่ปลอดภัย  มิใหสูญหายหรือ
เสียหายได  ทั้งนี้  เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 

สวนที่  ๓ 
วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 

 

 

ขอ ๔๗ การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ยกเวนกรณีที่จายจากเงินทดรองราชการ  ซ่ึงเก็บรักษา
ไวเปนเงินสด  หรือการจายเงินใหแกขาราชการ  ลูกจาง  พนักงานราชการ  ผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัด  
หรือการจายเงินที่มีวงเงินตํ่ากวาหาพันบาท  จะจายเปนเงินสดก็ได 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

การจายเงินผานธนาคารหรือดวยวิธีอื่นใด  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๔๘ การเขียนเช็คส่ังจายเงินใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซ้ือทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชา

ทรัพยสิน  ใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  ออก

และขีดครอมดวย 

(๒) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ใหออกเช็คส่ังจาย 

ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๓) ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คส่ังจายในนามเจาหนาที่การเงิน 

ของสวนราชการ  และขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  ออก  หามออกเช็คส่ังจายเงินสด 

หามลงลายมือชื่อส่ังจายในเช็คไวลวงหนา  โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน  วันที่ 

ที่ออกเช็ค  และจํานวนเงินที่ส่ังจาย 

ขอ ๔๙ การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพ 

ใหชิดเสน  และชิดคําวา  “บาท”  หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวาง 

ที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได  และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือหางหุนสวน  

จนชิดคําวา  “หรือผูถือ”  โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได 

หมวด  ๕ 
การเบิกจายเงินยืม 

 

 

ขอ ๕๐ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย  และสัญญาค้ําประกัน  ใหเปนไปตาม

แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๕๑ ใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามขอ  ๓๒  เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

ขอ ๕๒ การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน  และผูมีอํานาจได

อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 

ขอ ๕๓ การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ  ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได   

ใหสวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย

หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 
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ขอ ๕๔ การอนุมัติใหยืมเงินเพื่อใชในราชการ  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ

เทาที่จําเปน  และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

ขอ ๕๕ การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพื่อใชจาย

ในการดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซ่ึงจําเปน

เรงดวนแกราชการ  และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

ขอ ๕๖ สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ  โดยเมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืม

แลว  ใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบบั  พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บ

รักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

ขอ ๕๗ กรณีที่ตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดตอคาบเกี่ยวจากปงบประมาณ

ปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป  ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน  โดยใหถือวาเปนรายจาย 

ของงบประมาณปปจจุบัน  และใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไป  ดังตอไปนี้ 

(๑) เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวัน

เร่ิมตนปงบประมาณใหม 

(๒) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแตวันเร่ิมตน

ปงบประมาณใหม 

ขอ ๕๘ การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ   

ใหกระทําไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี้ 

(๑) รายการคาจางชั่วคราว  สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา   

แตจําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๒) รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(๓) รายการคาสาธารณูปโภค  เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 

(๔) งบกลาง  เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพิ่มคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอน 

เปนประจํา  แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๕) งบรายจายอื่น ๆ  ที่จายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  (๒)  หรือ  (๓) 
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ขอ ๕๙ การจายเงินยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจาย

ไดสําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน  หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลา

ดังกลาว  สวนราชการจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

ขอ ๖๐ ใหผู ยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที่ ยืมไป  (ถามี)  ภายในกําหนด

ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ  

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน  หรือ

ธนาณัติ  แลวแตกรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหสงแก

สวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืม

ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย  เพื่อสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหสวน

ราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวัน

นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง  หากผู ยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลให 

สวนราชการผูใหยืมทราบ  ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืม

ยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 

ขอ ๖๑ เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม  (ถามี)  ใหเจาหนาที่ผูรับ

คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ  ใบรับใบสําคัญตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

ขอ ๖๒ ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืม  ใหเสร็จส้ินไว

ในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหายและเมื่อผู ยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับ

หลักฐานการจาย 

ขอ ๖๓ ในกรณีที่ผู ยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด  ใหผูอํานวยการ 

กองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อยางชาไมเกิน 

สามสิบวันนับแตวันครบกําหนด 
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ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได  ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานใหหัวหนาสวนราชการ
หรือผูวาราชการจังหวัด  แลวแตกรณีทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน
ตอไป 

หมวด  ๖ 
การรับเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ขอ ๖๔ ใบเสร็จรับเงิน  ใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และใหมีสําเนาเย็บติดไว
กับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๖๕ ใบเสร็จรับเงิน  ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ขอ ๖๖ ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ  และตรวจสอบไดวา  

ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ใหหนวยงานใด  หรือ
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๖๗ การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจาย 
ในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

ขอ ๖๘ ใบเสร็จรับเงินเลมใด  เมื่อไมมีความจําเปนตองใช  เชน  ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมี
การจัดเก็บเงินตอไปอีก  ใหหัวหนาหนวยงานที่ รับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการที่จาย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน   

ขอ ๖๙ เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงิน  รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค
ทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และไดใชใบเสร็จรับเงิน 
ไปแลวเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อยางชาไมเกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

ขอ ๗๐ ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด  ใหใชรับเงินภายใน  
ปงบประมาณนั้น  เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม  ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช  
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ใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช  เพื่อใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินได
อีกตอไป 

ขอ ๗๑ หามขูดลบเพื่อแกไขเพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน  

โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว  หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลว 
ออกฉบับใหม  โดยใหนําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

ขอ ๗๒ ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
ยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหายหรือเสียหายได  และเมื่อไดตรวจสอบแลวใหเก็บไว
อยางเอกสารธรรมดาได 

สวนที่  ๒ 
การรับเงิน 

 

 

ขอ ๗๓ การรับเงินใหรับเปนเงินสด  เวนแตการรับเปนเช็ค  ดราฟท  หรือตราสารอยางอื่น  
หรือโดยวิธีอื่นใด  ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๗๔ ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน  ใหสวนราชการซึ่งมีหนาที่จัดเก็บ  หรือรับชําระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกคร้ัง  เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียมที่มีเอกสารของ 
ทางราชการระบุจํานวนเงินที่รับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกลาว
จะตองมีการควบคุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน  หรือเปนการรับเงินตามคําขอ 
เบิกเงินจากคลัง 

ในกรณีที่มีความจําเปนตองใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกที่ต้ังสํานักงานปกติ 
ใหปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ขอ ๗๕ ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดที่มีการ
รับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภท
นั้นก็ได 

ขอ ๗๖ ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ไดโดยใหแสดงรายละเอียดวาเปน
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เงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจํานวนเงินรวมรับทั้งส้ินเทาใดไวดานหลังสําเนา  
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกขอมูลการรับ

เงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 

ขอ ๗๗ เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน  ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ไดรับ

พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงินของ 

สวนราชการนั้น 

ขอ ๗๘ ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร  จากหัวหนา

สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไวใน

ระบบวาถูกตองครบถวนหรือไม 

เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่ งแลว   ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ   

ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  และลงลายมือชื่อ

กํากับไวดวย 

หมวด  ๗ 
การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
สถานที่เก็บรักษา 

 

 

ขอ ๗๙ ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินที่ จัดเก็บหรือไดรับไวในตูนิรภัยซ่ึงต้ังอยูในที่ 

ปลอดภัยของสวนราชการนั้น 

ขอ ๘๐ ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ  แตละสํารับไมนอยกวาสองดอก   

แตไมเกินสามดอกโดยแตละดอกตองมีลักษณะตางกัน  โดยสํารับหนึ่งมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงิน   

สวนสํารับที่เหลือใหนําฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) สํานักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง  สําหรับสวนราชการ  ในราชการ

บริหารสวนกลาง 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๒) หองเก็บเงินคลังใน  ของสํานักงานคลังจังหวัด  สําหรับสวนราชการในราชการบริหาร
สวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคและสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ขอ ๘๑ สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคแหงใดโดยปกติไมมีการเก็บรักษาเงิน  
หากมีความจําเปนจะตองเก็บรักษาเงินเปนคร้ังคราว  หรือกรณีที่สวนราชการ  มีการเก็บรักษาเงินเปน
จํานวนมาก  ซ่ึงเห็นวาการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัยของสวนราชการนั้น  จะไมปลอดภัย  จะนําเงินฝาก
เก็บรักษาไว  ณ  สํานักงานคลังจังหวัด  ในลักษณะหีบหอตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดก็ได 

สวนที่  ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

 

ขอ ๘๒ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงต้ังขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง  ระดับสามหรือ
เทียบเทาข้ึนไปในสวนราชการนั้นอยางนอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น   

ขอ ๘๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตูนิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณีที่ตูนิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอก  และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจ 
คนละดอก  สวนลูกกุญแจที่เหลือใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะมอบใหกรรมการเก็บรักษา
เงินผูใดถือลูกกุญแจนั้น   

ในกรณีที่มีหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจหองมั่นคงหรือกรงเหล็กใหนําความ 
ในวรรคหนึ่งมาใชบังคับโดยอนโุลม   

ขอ ๘๔ ถากรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาแตงต้ังขาราชการตามนัยขอ  ๘๒  ปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนใหครบจํานวน 

การแตงต้ังผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  จะแตงต้ังไวเปนการประจําก็ได 
ขอ ๘๕ ในการสงมอบและรับมอบลูกกุญแจระหวางกรรมการเก็บรักษาเงิน  กับผูปฏิบัติ

หนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ใหบุคคลดังกลาวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึงเก็บรักษา
ไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  แลวบันทึกการสงมอบและรับมอบพรอมกับ
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไวในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันนั้นดวย 

ขอ ๘๖ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัยมิใหสูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได   
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หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ  ใหรีบรายงาน   
ใหหัวหนาสวนราชการทราบเพื่อส่ังการโดยดวน 

ขอ ๘๗ หามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน 
มอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน   

สวนที่  ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

 

ขอ ๘๘ ใหกองคลังหรือสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี  จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน 

ในกรณีที่วันใดไมมีรายการรับจายเงิน  จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้น 
ก็ได  แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินของวันถัดไปดวย 

รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ขอ ๘๙ เมื่อส้ินเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา  และรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน  สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว  ใหเจาหนาที่การเงินนําเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจําวันไวเปนหลักฐาน 

ขอ ๙๐ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว 
ใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ 

ขอ ๙๑ ในกรณีที่ปรากฏวาเงินที่ไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวนเงินซ่ึงแสดงไว
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาที่การเงินผูนําสงรวมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ 
เก็บรักษาเงินทุกคนพรอมดวยเจาหนาที่การเงินผูนําสง  แลวนําเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

ขอ ๙๒ เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลว  ใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินใสกุญแจใหเรียบรอย  แลวลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือประจําตราคร่ังของกรรมการ
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เก็บรักษาเงินแตละคนไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัย  ในลักษณะที่แผนกระดาษปดทับหรือตราประจําคร่ัง
จะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย 

ในกรณีที่ตูนิรภัยต้ังอยูในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือ
การประจําตราคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน  จะกระทําที่ประตูหองมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแหงเดียว
ก็ได 

ขอ ๙๓ ในวันทําการถัดไป  หากจะตองนําเงินออกจาย  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี  รับไปจาย   
โดยใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงาน 
เงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย 

ขอ ๙๔ การเปดประตูหองมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตูนิรภัยใหกรรมการเก็บรักษาเงิน  
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน   
เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได 

หากปรากฏวาแผนกระดาษปดทับหรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงินอยูในสภาพ
ไมเรียบรอย  หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริตใหรายงานใหหัวหนาสวนราชการนั้นทราบ  
เพื่อพิจารณาสั่งการโดยดวน 

หมวด  ๘ 
การนําเงินสงคลังและฝากคลัง 

 

 

ขอ ๙๕ เงินที่ เบิกจากคลัง  ถาไมไดจายหรือจายไมหมด  ใหสวนราชการผูเบิกนําสง   
คืนคลังภายในสิบหาวันทําการ  นับจากวันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่สวนราชการมีการรับคืนเงินที่ไดจายไปแลว  ใหนําสงคืนคลังภายในสิบหาวัน 
ทําการนับจากวันที่ไดรับคืน 

ขอ ๙๖ การนําเงินสงคลัง  ถานําสงกอนส้ินปงบประมาณหรือกอนส้ินระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไวเบิกเหลื่อมป  ใหสวนราชการนําสงเปนเงินเบิกเกินสงคืน  แตถานําสงภายหลังกําหนดดังกลาว  
ใหนําสงเปนรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

ขอ ๙๗ เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ  ใหนําสงหรือ  นําฝากคลัง
ภายในกําหนดเวลา  ดังตอไปนี้ 
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(๑) เช็ค  ดราฟท  หรือต๋ัวแลกเงิน  ใหนําสงหรือนําฝากในวันที่ไดรับหรืออยางชาภายใน 
วันทําการถัดไป 

(๒) เงินรายไดแผนดิน  ใหนําสงอยางนอยเดือนละหนึ่งคร้ัง  แตถาสวนราชการใด  มีเงิน
รายไดแผนดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 
สามวันทําการถัดไป 

(๓) เงินเบิกเกินสงคืน  หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน  ใหนําสงภายในสิบหาวันทําการ  นับจาก
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ไดรับคืน 

(๔) เงินนอกงบประมาณ  ใหนําฝากคลังอยางนอยเดือนละหนึ่งคร้ัง  แตสําหรับเงินที่เบิกจากคลัง
เพื่อรอการจาย  ใหนําฝากคลังภายในสิบหาวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ขอ ๙๘ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามขอ  ๙  เปนผูนําเงินสงคลัง 
ขอ ๙๙ วิธีการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง  ใหหนวยงานผู เบิกในสวนกลาง  หรือใน 

สวนภูมิภาคจัดทําใบนําฝากเงิน  พรอมทั้งนําเงินสด  เช็ค  ดราฟท  ต๋ัวแลกเงิน  ฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐๐ หนวยงานผูเบิกที่ใชวิธีการเชื่อมโยงขอมูลเขาระบบหรือวิธีการอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๙ 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

 

 

ขอ ๑๐๑ สวนราชการใดไดกอหนี้ผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพยสิน  
จางทําของ  หรือเชาทรัพยสินที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจางหรือสัญญาหรือขอตกลงและมีวงเงินต้ังแต   
หาหมื่นบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  กรณีที่ไมสามารถเบิกเงินไปชําระหนี้ไดทัน  
ส้ินปงบประมาณ  ใหถือวาใบสั่งซ้ือหรือใบส่ังจางหรือสัญญาหรือขอตกลงที่ไดจัดทําหรือลงไว   
ในระบบเปนการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตอไปไดอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากวันส้ินปงบประมาณ 

ในกรณีที่สวนราชการไมไดกอหนี้ผูพัน  แตมีความจําเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก   
ใหกระทรวงเจาสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังแลว  ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปได 
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ขอ ๑๐๒ การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  สวนราชการตองดําเนินการกอนส้ินปงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๑๐ 
การควบคุมและตรวจสอบ 

 

 

ขอ ๑๐๓ ใหหนวยงานผู เบิกนําเอกสารการรับจายเงินมาเปนหลักฐานบันทึกบัญชี   
ตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐๔ ทุกส้ินวันทําการ  ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินสด
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหนาสวนราชการ  พรอม
ทั้งสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพื่อตรวจสอบรับรอง  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๑๐๕ ใหหนวยงานผูเบิกมีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาที่ของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจาย  กรณีที่ไดรับการ
ทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ถาหนวยงานผูเบิกไมเห็นดวยกับขอทักทวง  ใหชี้แจงเหตุผล
และรายงานใหกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือรัฐวิสาหกิจ  เจาของงบประมาณ  แลวแตกรณีทราบ  ภายใน
สิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  หากเจาของงบประมาณ
ดังกลาวเห็นวาคําชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ใหพิจารณาดําเนินการขอใหกระทรวงการคลังวินิจฉัย
ภายในสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานผูเบิก 

ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับคําขอจากเจาของงบประมาณ   เมื่อกระทรวงการคลัง 
ไดวินิจฉัยคําชี้แจงเปนประการใดแลว  ใหแจงใหกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือรัฐวิสาหกิจเจาของ
งบประมาณ  และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ  ในกรณีที่เจาของงบประมาณดังกลาวจะตอง
ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง  ใหปฏิบัติใหเสร็จส้ินพรอมทั้งแจงสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบภายในสิบวันนับแตวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

ขอ ๑๐๖ การตรวจสอบภายในของสวนราชการใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๑๐๗ เมื่อปรากฏวาสวนราชการแหงใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลังไมถูกตองตามระเบียบ  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม  หรือผูวาราชการ
จังหวัด  แลวแตกรณี  พิจารณาสั่งการใหปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน 
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ขอ ๑๐๘ หากปรากฏวาเงินในความรับผิดชอบของสวนราชการแหงใดขาดบัญชี  หรือ 
สูญหายเสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณที่สอไปในทางไมสุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใด 
ซ่ึงมิใชกรณีปกติ  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี  รีบรายงาน  
พฤติการณใหกระทรวงเจาสังกัดทราบโดยดวน  และดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดตามหลักเกณฑ  
ที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่  ในกรณีที่เห็นวาเปนความผิดอาญาแผนดินใหฟองรองดําเนินคดีแกผูกระทําความผิดดวย 

 

ใหไว  ณ  วันที่  ๑  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 


